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Processus de création des offres de stage
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Les requis pour créer une offre de stage

Pour créer une offre de stage, vous aurez besoin :

v" Des informations de la personne identifiée comme coordonnateur receveur
(Prénom, Nom, Courriel, Titre d’emploi, Département hospitalier et Service/division)

v Des informations de la personne identifiée comme contact de destination
(Prénom, Nom, Courriel, Titre d’emploi, Département hospitalier et Service/division)

v Des informations d’une ou de plusieurs personnes qui superviseront le stage
(Prénom, Nom, Courriel, Titre d’emploi, Ordre professionnel et Numéro d’ordre)

Créer un contact de coordonnateur receveur et/ou un contact
de destination

v Pour rendre disponible les services et les destinations des milieux dans le menu des offres, il faut identifier les
contacts qui y sont associés.

Accueil > Milieux

Rechercher le milieu désiré en tapant un mot-clé contenu dans le nom du milieu

I Q hmr ] 4'/ X | ee K . Exporter les contacts Exporter les milieux
e Cliquer sur le nom du milieu P ——
Nom Code de milieu Région Adresse Statut

Etablissement Montréal 5415, boulevard de I'Assomption, Montréal, Québec, « ACTIF
H1T 2M4, Canada

v Centre intégré universitaire de santé et de services
sociaux de I'Est-de-lTle-de-Montréal

Installation Montréal 5415, boulevard de I'Assomption, Montréal, Québec, « ACTIF

[ Hépital Maisonneuve-Rosemont ]
H1T 2M4, Canada

& Si le milieu recherché n'existe pas, il faut effectuer une demande de création de milieu en cliquant sur le point
d'interrogation MedSIS en haut a droite de ['écran.

Naviguer au bas de la page jusqu’aux contacts, puis cliquer sur ajouter [

Accueil > Milieux > Recherche > Modifier le milieu

80 Contacts administratifs

Prénom Nom Département hospitalier Division/Service Niveau d'étude Programme d'étude (résidence) Programme Type de contact

v" Pour rendre disponible le service dans I'offre, il faut créer le contact du coordonnateur receveur en indiquant
obligatoirement les champs suivants :
o Prénom; Nom; Titre d’emploi; Département hospitalier
o Service/division; Courriel; Programme
o Type de contact : coordonnateur receveur
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v Pour rendre disponible la destination dans I'offre, il faut créer le contact du contact de destination en indiquant
obligatoirement les champs suivants :
o Prénom; Nom; Titre d’emploi; Département hospitalier
o Service/division; Salle/local/destination; Courriel; Programme
o Type de contact : contact de destination

Remplir les champs obligatoires puis cliquer sur enregistrer

‘= Ajouter les informations du contact

R | ) i | )
Rang (sstectionner— +J | Niveau Fétude —Sélectionner- ~
Département hospitalier. I —Sélectionner— ,I Programme d'étude (résidence) —Sélectionnar -
DivisioniService Cssiecionner =)

Tel Paeste

Tel 02 Foste #2

Courie ( ) Téiécopieut

Salle / Local I I Adresse civile 1

Adresse civle 2 Adresse civile 3:

Pays ~Sélectionner-- « | Provincs Sélectonner- ~
Vil Selogionner_ « | Code postal:

Information Sciences de la santé
Programme (Csstactionner— ) Type de contact ([-sescionns- ~

Notes.

2 fomte

Créer un superviseur de stage

Accueil > Superviseurs

= Ssuperviseurs

Recherche: [[Q rechgs par nom, courtel ou numero de pratok | == Si le superviseur n’existe pas, &
Nominations universtaires ajouter un nouveau superviseur.
Nom “ Courriel Numéro de prat Département universitaire Demande d'information Statut
Chal . , Sciences Infirmiéres
.| Commencer par faire une recherche (nom, prénom, S e
w=| courriel) afin d'éviter de recréer un superviseur existant. Scioncas nfimicres
Affichage de I'élément 1a 3 sur 3 éléments  Afficher 10 ~  éléments n

/ Ajouter un nouveau superviseur

Sélectionner I'ordre professionnel.

Nom:* [ ] Prénom:*

Titre:” [ _sélectionner— ,] Professionnel. (™) Qui (@) Non i Qui est sélectionné doit compléter l'ordre professionnel

y | Ordre [ _Sélectionner tout— o ] #Maticule: | ‘
| professionnel: IL
Saisir les champs obligatoires . — == - :
Nom, prénom, titre, courriel, q | MesSISIDT (73156 Saisir le numéro de permis de l'ordre.
in Courriel.* [ ] ‘ 1D superviseur, ‘

Les champs indiqués par une * sont obligatoires a —’ Enregistrer

Pour faire une demande de création de compte-invité MedSIS pour un superviseur (authentification),
cliquez sur le point d'interrogation MedSIS en haut a droite de I'écran et remplissez les champs.

v" Toutes les communications automatisées de MedSIS (confirmations de stage, invitations a remplir une
évaluation, etc.) seront acheminées au courriel indiqué.
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v' Pour que le profil du superviseur soit complet, il faut également spécifier la désignation universitaire (onglet
Nominations), ainsi que son milieu (onglet Lieu d’enseignement)

© Approuvé

e Cliquer sur I'onglet Nominations

— Nominations

Informations superviseur ‘ Courriels ‘ Aut icati I inati ’ILieu d' i ‘ Contact | Demande d'information
Cliquer sur Ajouter G
° a1

©Approuvé | YT

- Statut
@ Supprimer .

‘ Informations superviseur ‘ Courriels ‘ i inati Liu ds ‘ Contact ‘ Demande dinformation

|:I: Ajouter une nomination

Typs da nominston: ([ Pamare () Secondae ) <= Sélectionner le type de nomination et le
département universitaire (sciences infirmieres).

Dé —Sélectionner-- v

Division: | Q Search ‘

Date de débur | REINITIALISER ‘ .
Physilogi e Cliquer sur Enregistrer
Date de fin: ysiologie
Physiothérapie ‘

Psychiatrie Enregistrer

4 Radiologie, radio-oncologie et médecine nucléaire

Sciences Infirmiéres.
Droits d'auteur Logibec Inc. 2020 - 2021

z Département MedSIS formation test

® Approuvé

@ @ Supprimer

Cliquer sur I'onglet Lieu d’enseignement

Informations superviseur | Courriels ‘ henticati Nominati ‘I Lieu d i I Contact ‘ Demande dinformation ‘

Cliquer sur Ajouter |3

= Lieu d'enseignement

Rechercher + Ajouter

Lieu d’enseignement “~ Département Division Type de lieu d'enseignement Statut

© Approuvé

i Supprimer

‘ Informations superviseur ‘ Courriels | jcati inati Lieu d'ensei | Contact ‘ Demande diinformation

|:I,' Ajouter un milieu d'enseignement

| — . . - ] 13 [ Acti @
Type de lieu d'enseignement IO Primaire () Secondaire l « Se'ecthnner Ie type de ||eu d'enselgnement
’
o donssmnenent” oo Sdodtomer )| 4= ||e lieu d’enseignement (milieu) ainsi que le
DepaasarE g O x| <= | département (sciences infirmieres).
Division. REINITIALISER

-

v Centre hospitalier de [Université de Montréal

J oo derecherche du CHUM (G Cliquer sur Enregistrer

CHUM)
CHUM

Droits d'auteur Logibec Inc. 2020 - 2021
CHUM - Service d'Audiologie

CHUM - Service d'Orthophonie

Clinique JAP (CHUM)

Clinigues de la Fondation du CHUM
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Créer une offre de stage

Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages

Ecran d’accueil des offres de stage

Annés |zuzu -2021 — ’

Programme

d'étude:

[* Statut: ] I—Se\ecuonner—

[* Re’gmn.l

!

[| SCIENCES INFIRMIER S 0 L

—-Sélectionner—

Q,| Recherche 4

Réinifialiser

-

A réviser par UdeM

Compléiée

| @22 W Confimée (Privé) 23

Caor sedPublic)

* La valeur par défaut de ces 3 filtres
est --Sélectionner-- La recherche
portera donc sur toutes les valeurs.
Modifier au besoin le contenu des
filtres pour préciser votre recherche.

Stage: l l ~Sélectionner— h "
A

| Cliquer pour afficher plus de fiItres.'|\>

Milieu:

Aucun mi

ilieu sélectionné v

Afficher les filires

En cours

Ao L

Au besoin, sélectionner
plusieurs statuts a la fois.

20201207 au 2020-12.23

Montréal

Centre de réadaptation

emailuser34744@zz7123 ca
P11002
514-331-3020 ext 7159
Dan, Sandra

Choisir I'élément sur lequel
les offres seront triées. i

BT 33T 3020 ext 71159
Acouphénes

Centre intégré de santé et de services  Lefebvre, Stephane

Q| Recherche x

Réinitialiser

Lundi,Mart

2019-2020

Au besoin, sélectionner plusieurs années ).
académiques a la fois.

ca

2018-2019
2017-2018
2016-2017

Centre hospitalier

ans|
ansg|

L.‘;:ﬁ Imprimer Modifier les statuts en lot

Date modifige | ~ l En ordre décre ~

Cliq Stage
NIA Muo. de I'offre de stage

Stage

Statut

Capacité
Période de stage

Date de début

Date de fin

Joumées

Modalités d'horaire
Milieu

Mom de I'établissement

Milieu

Adresse

Région

Catégorie - Milieu

Commentaires destinés au responsable unive

Commentaires destinés aux stagiaires
Superviseur

(=} Exporter

ontraintes
1A

nglais parlé
ouhaitable

Total: 206 plac_

@ Ajouter une offre de stage

5) pour 1 9 offre(s)

Date mpdifiée
°UZ1VU 14 06:28:35

2021-0-14 06:27:20

ATTENTION, si plusieurs années sont sélectionnées, le fait
d'ajouter une offre de stage générera un message d'erreur :

Erreur!

SVP choisir 'année académique de la nouvelle offre de stage

Statuts disponibles pour les programmes et milieux

Statut UdeM
Report an passé v
En cours v
Complétée v
A réviser par UdeM '
Partielle (public) v
Confirmée (privé) v
Confirmée (public) v
Non disponible v

Milieux
v

v

Le responsable de programme reporte des offres de I'année précédente.

L'offre est en cours de création et doit encore étre complétée par le milieu.

Commentaires

L'offre de stage est complétée (I'UdeM doit ensuite la valider).

L'UdeM souhaite réviser une offre soumise par un milieu.

L'offre soumise est incompléte mais cependant rendue disponible aux

étudiants.

Le responsable de programme ne souhaite pas divulguer une offre aux

étudiants mais a besoin de la capacité pour I'assignation.

L'offre est validée par le milieu et I'UdeM et divulguée aux étudiants.

Aucune offre ou aucune capacité n'est disponible.
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Saisir une offre de stage

# Offre de stage

Stage

No. de l'offre de stage:

Programme d'etude:

Stage:®

Statut:

Capacité:*

Période de stage

Période de stage:*

Journées:*

Modalités d'horaire:

Milieu

Milieu:*

Catégone - Milieu:*

Service:*

Destination:”

Commentaires destinés au
responsable universitaire:

Commentaires destinés aux
stagiaires:

Superviseur

Superviseur:*

Collaborateur:

Type de supervision:*

N/A

SCIENCES INFIRMIERES

| --Sélectionner-- 4_0 A4

| —Sélectionner— €= 0 | L'accés a certains statuts est limité en fonction du réle utilisateur dans MedSlIS.

| E{C <—| Saisir le nombre de places disponibles.e

| —-Sélectionner-- 4—| Les périodes dans ce filtre dépendent de la valeur du filtre "Stage"Q

- Lundi

| --Sélectionner-- Mardi v

U

|\ 4_| Saisir au besoin (Zone de texte). | |

| Aucun milieu sélectionné 4—| Saisir les trois 1 lettres du milieu.a

| —-Sélectionner-- <—| Centre ambulatoire, CLSC, Hépital, etc.q v |
|\ —Selectionner- <—| s¢lectionner le service du stage. ° v |
|\ ~Sélectionner— <—| s¢lectionner la destination du stage. Q VJ

o
R
. \)\°

o

4000 Caractéres disponibles

4000 Caractéres disponibles

‘ Saisir nom (min. 1) caractére €=—| Saisir le nom de famille du superviseurQ

‘ Saisir nom (min. 1) caractére 4= gajsir le coIIaborateur(siapplicable)mx

(+) | Ajouter un collaborateur. |

| Supprimer un collaborateur.

| —Sélectionner-- <_l Sélectionner le type de supervision. Q V|
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Clientele

Groupes d'age™ --Sélectionner— <—| Pédiatrie, Adultes, Personnes agées, etc.

Contraintes

Compeétences linguistiques: --Selectionner— 4-—| Anglais fonctionnel (si requis) |

Limitations fonctionnelles: ‘\“
° a“ 4000 Caractéres disponibles
o\c‘ \‘
4000 Caractéeres disponibles l

[ Envegistrer

Informations additionnelles:

Complément d'information

Etape = Champs concerné Complément d'information

° Statut Le statut de I'offre de stage doit obligatoirement étre saisi lors du premier
enregistrement.

Une fois 'offre de stage créée, I'enregistrer et la mettre au statut « complétée ».

° Période de stage La per‘lode de stage doit obligatoirement étre saisie lors du premier
enregistrement.

Ne pas modifier les dates de début et dates de fin sans en avoir discuté avec la
direction du programme au préalable.

. Effectuer la recherche en saisissant les premiéres lettres du nom de famille du
Superviseur )
superviseur de stage.

L'adresse courriel et le département du superviseur sélectionné s'affichent
automatiquement. Si le superviseur n’est pas présent dans la liste, le créer dans le
module superviseur.

S'assurer que I'adresse courriel est la bonne pour que le superviseur puisse
recevoir les notifications confirmant le jumelage avec les étudiants en stage.

= |l est donc important de mettre a jour les fiches des superviseurs.
Les libellés suivis d'une étoile doivent logiquement étre saisis. Attention, un

o message d’avertissement apparaitra si un ou plusieurs de ces champs ne sont pas
remplis. Néanmoins, cela n"empéchera pas la sauvegarde de I'offre.
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Modifier une offre de stage

Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages

:= Offres de stages

Cliquer sur le numéro de I'offre.

# Stage Période de stage Milieu

" (12222) Complétée  2019-09-23 au 2019-11-01  Centre intéaré de santé et de services  Com
# Offre de stage audiére Ecol
stage iptation Le Bouclier
Mo, de foffie de stage. 13391 re Hospitalier Régional
Programme d'étude SC. INFIRMIERES
Stage: [SOMB4185A] Pratique infirmiére débutante soins aux adultes
Statut: | En cours ¥

K Q/_\_/

- [ ] Saisir les modifications. /—b\%/
auaitionnelles: ‘ j

4000 Caractéres disponibles

Date de demiére modification : “ Dupliquer [E Enregistrer ][ @ Supprimer ]

Création d'une nouvelle offre par duplication de I'offre affichée. Supprimer une offre.

Cliquer sur ce bouton AVANT de faire les modifications de

cette nouvelle offre sinon elles seront perdues. Attention, il n’est pas possible de

restaurer une offre si elle a été supprimée

Modifier le statut d'une offre

[ (= Imprimer ] [ L7 Modifier les statuts en Iot] [ Exporter ] [ (&) Ajouter une offre de stage }

:= Offres de stages =1 =0 Date modifiée L En ordre décroissant ¥ Total: 2 place(s) pour 2 offre(s)

# Stage Période de stage Milieu perviseur Clientéle
13392  Complétée  2019-09-23 au 2019-11-01 Centre intégré de santé et de services Adulte 18-
Capacite- 1 Lundi Mardi Jeudi Vendredi  sociaux de Lanaudiére 65
peu importe les dates Centre de Reéadaptation Le Bouclier ans.Adulte
(Service au Centre Ho, r Régional ainé

~— |Cliquer sur la ou les cases a cocher pour ne, 6d, Saint-
sélectionner le ou les offres de stages. JOE 642,

Lanaudiére
Centre de réadaptation
1 étudiant par session - pour 'automn...

13305  Complétée 2
—J o Modifier les statuts en lot

Vous avez sélectionne 2 offre(s) de stage. Sélectionnez dans la liste ci-dessous un statut a appliquer aux offres

sélectionnées.

Statut de I'offre de stage [ --Sélectionner-- v ]
Sélectionner le nouveau statut a / °—> ( & Appliquer ) | % Annuer |
associer aux offres choisies.
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Imprimer / Exporter les offres de stage
Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages
Amée 20202021 v Progamme  SCIENGES INFIRMIERES | Stage: | [SOMS418PL] Pratique infi...v | Milieu: Aucun milieu sélectio B
académigue: S d'étude: S e
Statut: ‘ Sélectionner-- v ‘ Région: --Sélectionner-- ~

Afficher les filtres

(&), Recherche

@ Imprimer Modifier les statuts en lot @ Ajouter une offre de stage

‘= Offres de stages Date modifi w l En ordre dé Total: 10 place(s) pour 6 offre(s)
Secteurs
O # Stage Période de stage Milieu Superviseur Clientéle Domaines| Contraintes Date medifiée
O 26321 [SOM&418PL] 2021-01-04 au 2021-02-08 Centre inté _ N/A N/A NIA 2021-07-27 10:53:51
Pratique infirmiére i i anté et Sciences Infirmiéres
débutante 1ére . ux du audrey lalonde.inf.cemti@ssss.gouv.qe.ca .
ligne Imprimer la e Montréal  Lagointe, Fann Exporter la liste
Complétée I H d ”é’CQW' —
Iste aes stages. Tannystar333@ des stages.
rd Gouin
Quest, Montréal Québec,
H4J 1C5 _Canada
Année académique: 2020-2021 Programme d'étude: SCIENCES INFIRMIERES
D 26298 Stage: [SOME418PL] Pratique infirmiére débutante fiere ligne 2021-07-20 11:15:08
v Secteurs /
# Stage Période de stage Milieu Superviseur Clientéle Domaines Contraintes Date modifiée
26321 [SOME418PL] 2021-01-04 au 2021- Centre intégré Lalonde, Audrey NiA NiA NiA 2021-07-27 10:53:51
Pratique infirmiéere 02-08 universitaire de Sciences Infirmiéres
débutante 1ére ligne santé ot de services audrey lalonde.inf.cem
Complétée sociaux du Nord-de-  ti@ssss.gouv.ge.ca
I'ile-de-Montréal Lapointe, Fanny
Hépital du Sacré- Sciences Infimiéres
Coeur-de-Montréal
5400, boulevard Lcom
Gouin Ouest,
Montréal Québec,
H4J 1C5, Canada
Montréal
26208 [SOMB418PL] 2020-09-14 au 2020-  Centre intégré Préceptorat Adulte NiA NiA 2021-07-20 11:15:08
Pratique infirmiére 1011 universitaire de
débutante 1ére ligne Jour 12h santé ot de services
En cours sociaux du Nord-de-
Capacité: 1 rile-de-Montréal
Hbpital du Sacré-
Coeur-de-Montréal
5400, boulevard
Gouin Ouest,
Montréal Québec,
H4J 1C5, Canada
Montréal
Hapital
26236 [SOMB418PL] 2021-01-04au 2021-  Centre intégré Manso-Casas, NiA NiA NiA 2021-07-20 11:15:08
Pratique infirmiére  02-08 universitaire de Carmen
débutante 1ére ligne  Mercredi Jeudi santé ot de services  Sciences Infirmiéres
En cours sociaux du Nord-de- bvcm@videotron.ca
Capacité: 1 Iile-de-Montréal Anctil, Ginette
[ @ rotation_offers (2).xls I s _'Q
A | B Cc D | E | F | G | H
1 |No. de I'offre de stage Programme d'étude Stage Statut Capacité Date de début Date de fin Journées
2 26321 SCIENCES INFIRMIERES [SOM6418PL] Pratique infirmiére débutante 1ére ligne Complétée 2021-01-04 2021-02-08
4 r
3 126236 SCIENCES INFIRMIERES [SOM6418PL] Pratique infirmiére débutante 1ére ligne En cours 1 2021-01-04 2021-02-08 Mercredi,Jeudi
id r
4 (26299 SCIENCES INFIRMIERES [SOM6418PL] Pratique infirmiére débutante 1ére ligne Complétée 2 2021-01-04 2021-02-08 Jeudi,Vendredi, Samedi,Dimanche,.
5 26244 SCIENCES INFIRMIERES [SOM6418PL] Pratique infirmiére débutante 1ére ligne Confirmée (Privé) 5 2021-01-04 2021-02-08 Lundi
6 26298 SCIENCES INFIRMIERES [SOM6418PL] Pratique infirmiére débutante 1ére ligne En cours 1 2020-09-14 2020-10-11 Jour 12h
id r
7 126294 SCIENCES INFIRMIERES [SOM6418PL] Pratique infirmiére débutante 1ére ligne En cours 1 2020-09-14 2020-10-11 Jeudi,Vendredi,Samedi,Dimanche,
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